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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ _ Αρ. Φύλλ ου 588 

7 Μαΐου 1999 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ.4836 

Έγκριση της 50/1999 απόφασης του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου του Δήμου Μεσσάτιδος Ν. Αχαΐας περί ψήφισης 
του νέου Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΔΥΤΙΚΗΣ ΕΛΛΑΔΟΣ 

Έχοντας υποψη: 

1. Τις διατάξεις των άρθρων 8 παρ. 5 του Ν 2307/95. 18 
του Ν 2539/97, 13 παρ. 1 του Ν 2672/1998, των Π. Δ/των 
των 37α/87 και 22/90, και την ισχύουσα νομοθεσία περί 
των αρμοδιοτήτων των Ο.Τ.Α Α' Βαθμού. 

2. Την με αριθμ. 50/1999 απόφαση του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου Μεσσάτιδος περί ψήφισης του Οργανισμού Ε¬ 
σωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου, ο οποίος προέρχεται α¬ 
πό συνένωση Ο.Τ.Α κατά τις διατάξεις του άρθρου 1 του 
Ν. 2539/97. 

3. Τις σχετικές εγκυκλίους του ΥΠ.ΕΣ.ΔΑ για το θέμα 
της σύνταξης των Ο.Ε.Υ των νέων δήμων. 

4. Την πρόταση της Ομάδας Εργασίας Νομού Αχαΐας 
για τους Ο.Ε.Υ των νέων Δήμων, όπως αυτή καταρτίσθη¬ 
κε και υποβλήθηκε στο Δήμο Μεσσάτιδος. 

5. Το σύνολο των Ο.Τ.Α που συνενώθηκαν στο νέο Δήμο 
Μεσσάτιδος. 

Τατακτικά έσοδα αυτώντωνετών 1996 και 1997, το σύ¬ 
νολο του προσωπικού που υπηρετούσε στους Ο.Τ.Α αυ¬ 
τούς την 31-12-1998, κατά κατηγορία κλάδο βαθμό και 
σχέση εργασίας, τόσο αυτών που ανήκουν στο Α' μέρος 
του Ν 1188/81 όσο και αυτών που ανήκουν στο Β' μέρος 
του ιδίου Νόμου, τη γεωγραφική θέση του Δήμου, τον 
πληθυσμό του, τα Οικονομικά χαρακτηριστικά της περιο- 
Χής. τ Π ν κοινωνική, πολιτιστική, περιβαλλοντική κατάστα¬ 
ση της περιοχής, την τεχνική υποδομή των Ο.Τ.Α που συ¬ 
νενώθηκαν. 

Τα νομικά πρόσωπα, ιδρύματα, συνδέσμους και επιχει¬ 
ρήσεις, αυτών καθώς και τις αναπτυξιακές προοπτικές 
του Δήμου Μεσσάτιδος. 

6. Τα υπόλοιπα στοιχεία του φακέλλου, αποφασίζουμε: 
Εγκρίνουμε την αριθμ. 50/1999 απόφαση του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου Μεσσάτιδος περί ψήφισης του Οργανι¬ 
σμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου, όπως πιο κάτω 
αναλυτικά αναφέρεται. 


ΑΡΘΡΟ 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου Μεσσά¬ 
τιδος κατανέμονται στις εξής διοικητικές ενότη'χς : 

1. Γραφείο Ειδ κού Συνεργάτη 

2. Γραφείο Νομικής Υποστήριξης 

3. Αυτοτελές γοαφείο υποστήριξης 

4. Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 

5. Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών 

6. Τμήμα Περιβάλλοντος και Η/Μ Εξοπλισμού 

ΑΡΘΡΟ 2 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΕΙΔΙΚΟΥ ΣΥΝΕΡΓΑΤΗ 
ΚΑΙ ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
Γ ραφείο Ειδικού Συνεργάτη 

Ο ειδικός συνεργάτης ασκεί καθήκοντα επιτελικά και 
δεν έχει αποφασ.στική αρμοδιότητα οποιοσδήποτε μορ¬ 
φής. Παρέχει συαβουλές και διατυπώνει εξειδικευμένες 
προτάσεις γραπτά ή προφορικά, για το συγκεκριμένο το¬ 
μέα δραστηριοτήτων τον οποίο έχει οριστεί να εξυπηρε¬ 
τήσει (Ν. 1416/84 67). Το συμβουλευτικό του έργο απευ¬ 
θύνεται προς το Δήμαρχο. Συνεργάζεται στο πλαίσιο των 
αρμοδιοτήτων του με το Γ ραφείο Προγραμματισμού για 
την επεξεργασία προτάσεων, εισηγήσεων κλπ. 

Γ ραφείο Νομικής Υποστήριξης 

• Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τα αι¬ 
ρετά όργανα του Δήμου για την προώθηση των επιδιώξε- 
ων/στόχων/συμφερόντων του Δήμου. (Παρίσταται στις 
συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρ¬ 
χιακής Επιτροπήί όταν καλείται). 

• Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξής προς τις υ¬ 
πηρεσίες στα νομικά πρόσωπα και στα άλλα ιδρύματα του 
Δήμου για οποιοδήποτε θέμα. 

• Νομική επεξεργασία και γνωμοδότηση για πράξεις 
της Δημόσιας Διο κησης που αφορούν το Δήμο. 

• Νομική επεξεργασία προγραμματικών συμβάσεων 
του Δήμου, συμβολαίων,συμβάσεων εργασίας και έργου, 
διακηρύξεων, δημοπρασιών κ.λ.π. 

• Παραστάσεις σε όλα τα δικαστήρια για υποθέσεις του 
Δήμου. 

• Παραστάσεις στις Διοικητικές Αρχές για την προά¬ 
σπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

• Συντήρηση της αναγκαίας υποδομής του Γραφείου 
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για να ανταποκριθεί στις προηγούμενες δραστηριότητες. 
(Συγκέντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, α¬ 
ποφάσεων και νομολογίας που αφορούν τα θέματα που 
απασχολούν το Δήμο). 

ΑΡΘΡΟ 3 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Α Γραμματειακή Υποστήριξη Δημάρχου 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αηοφά 
σεων του Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρ 
χου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του, εντός και έκτος του Δήμου. 

• Τήρησή ειδικού πρωτοκόλλου Δήμαρχου. 

«Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου , , 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων η συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υ 
πογραφούν από τα όργανα και μέριμνα για την υπογραφή; 
και τη διεκπεραίωσή τους. 

• Τηρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου και λοιπών α¬ 
ποφάσεων πολιτικών οργάνων. 

• Διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που ανατίθεται από τον 
Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των υ¬ 
πολοίπων υπηρεσιών. 

Β. Θέματα Παιδείας, Νεολαίας, Πολιτισμού 
1 .Β. Υποστήριξη σε θέματα κοινωνικής,-πολιτιστικής πο¬ 
λιτικής 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση των υποδομών της πε¬ 
ριοχής του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής, 
πρόνοιας, υγείας, παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτισμού. 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου 
που ανήκουν σε διάφορες κοινωνικές ομάδες (νέοι, ηλι¬ 
κιωμένοι, γυναίκες κ.λ.π.) και ιδίως ομάδων με κίνδυνο α¬ 
ποκλεισμού από την αγορά εργασίας. 

• Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων υ¬ 
πηρεσιών πρόνοιας, υγείας, παιδείας, πολιτισμού προς 
τους δημότες είτε μέσω των Νομικών Προσώπων του Δή¬ 
μου είτε μέσω άλλων τοπικών φορέων. 

• Συνεργασία με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου που α¬ 
σκούν αρμοδιότητες Κοινωνικής και Πολιτιστικής Πολιτικής. 

• Υποβολή προτάσεων σε εθνικά προγράμματα και 
προγράμματα της Ε.Ε. Υλοποίηση, παρακολούθηση και 
αξιολόγηση της υλοποίησής τους. 

• Εκπόνηση ερευνών/μελετών κοινωνικού/πολιτιστικού 
περιεχομένου 

• Ανάπτυξη συνεργασιών και συντονισμού με άλλους 
φορείς με σκοπό τη δημιουργία ενιαίας αντίληψης για τις 
ανάγκες και η αποφυγή επικαλύψεων στις υπηρεσίες που 
παρέχουν. Δημιουργία ενός μόνιμου μηχανισμού διασύν¬ 
δεσης και συνεργασίας των φορέων, κρατικών και μη. ε¬ 
παγγελματικών και εθελοντικών, εθνικών, περιφερειακό-"- 
και ευρωπαϊκών που παρέχουν κοινωνικές; πολιτιστικές 
υπηρεσίες στα γεωγραφικά όρια του Δήμου. 

« Σχεδιασμός/υλοποίηση προγραμμάτων με στόχους: 
τη διάσωση και διάδοση της πολιτιστικής κληρονομιάς, 
την προώθηση της συνεργασίας και της ανταλλαγής ε¬ 


μπειριών των νέων της πόλης με νεουο απο την Ευρώπη 
και τη διοργάνωση πολιτιστικών δραστηριοτήτων, 

» Πληροφόρηση/ενημερωση. ευαιαϋητοποίηση ίων 
δημοτών 

• Προσέλκυση εθελοντών 

• Παροχή κοινωνικών και πολιτιστικών υπηρεσιών συ¬ 
μπληρωματικά μετά Νομικά Πρόσωπα του Δήμου 

2Β. Κοινωνική μέριμνα 

Επιμέλεια για κάθε είδους υλικές παροχές του Δήμου 
προς κοινωφελή ιδρύματα ή ενδεείς (φ τρμακα ρουχισμό 
υποτροφίες άπορων κ.λ.π,). Εχε: Γην < υθύνη της συγκέ¬ 
ντρωσης εθελοντικών εισφορών των δημοτών μας σε πε¬ 
ριπτώσεις έκτακτης ανάγκης (πόλεμοι θεομηνίες, σεισμοί 
κ λ.π.) πο ι κάνουν επιτακτική την οργάνωσητης βοήθειας. 

3. Β. Αθλητισμός 

• Οργάνωση - λειτουργία κάθε μορφής αθλητικών εκ¬ 
δηλώσεων, διαφόρων συναντήσεων (ποδοσφαίρου. κα¬ 
λαθοσφαίρισης, κολύμβησης κλπ). προγραμμάτων μαζι¬ 
κού αθλητισμού για όλες τις ηλικίες, προγραμμάτων για 
παιδιά με ειδικές ανάγκες, προγραμμάτων για την ανεύ¬ 
ρεση ταλέντων, καθώς και ειδικών προγραμμάτων αθλη¬ 
τικής παιδείας (παιδί και θάλασσα, αθλητισμός και γυναί¬ 
κα), και εισήγηση λύσεων 

• Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων, μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής 

• Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλΓπισμό. 

4. Β. Θέματα Δημοτικής Επιτροπής Παιδείας και Σχολι¬ 
κών Επιτροπών 

• Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των 
σχολικών επιτροπών όλων των σχολείων Α/θμιας και 
Β/θμιας και της Δημοτικής Επ,τροπής Παιδείας. 

• Συνεργασία με την Τεχνική υπηρεσία για την κατα¬ 
γραφή των στενασπκ ων αναγκών των σχολείων, την διεκ¬ 
περαίωση κτιριακώνθεμάτων που έχουν σχέση με συντη¬ 
ρήσεις. ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτάσεις 
χώρων στη υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέδων νέων 
σχολικών μονάδων. 

• Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων γ>α την παραλα¬ 
βή των χρημάτων 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΙ - ΑΝΑΠΤΥΞΗ 
ΑΓΡΟΤΙΚΗ ΑΝΑΠΤΥΞΗ 

Α. Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου 

• Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στην περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μεσω της 
συγκέντρωσης στατιστικών στοιχεία ν και δεικτών, που 
περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική 
πολιτιστική κλπ κατάσταση της. 

• Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
του (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες 
πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α. προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.) 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση με νετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν- τις επιδιώξεις του 
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Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνο¬ 
γνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κλπ). 

• Εισηγήσεις προς τα αιρετά όρ γανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών οτρατηγικού/επιχειρησιακού προγραμ¬ 
ματισμού του Δήμου συνολικά και ατούς επί μέρους το¬ 
μείς (Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονομι¬ 
κά, Κοινωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα) 

• Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρό¬ 
θεσμων και ετήσιων Προγραμμάτων του Δήμου και υπο- 
στήριξη της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμ¬ 
ματισμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού 
προγραμματισμού της Χώρας (π.χ Ν. 1622/86 για τον Δη¬ 
μοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασία σχεδιασμού Κοι¬ 
νοτικού Πλαισίου Στήριξης). 

• Υποστήριξή των διαδικασιών προώθησης της υλοποί¬ 
ησης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης 
και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου. 

• Διερευνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατυ- 
ι κυοη προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλο¬ 
ποίηση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

• Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων ατό το Δ Σ,, τη Δ.Ε., 
τις επι ι ροπές του Δημοτικού συμβουλίου και τα Τοπικά 
Συμβούλια, 

_ * Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α.. της ΤΕΔΚ. της 
ι ιερίψερειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με. τους 
φορείς διαδημοτικής συνεργασίας ο την ευρύ τερη περιο¬ 
χή του Δήμου. 

Β. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ενωσης 

• Σχετικά με. τα προγράμματα της Ε.ίΐ. οι αρμοδιότητες 
του Γραφείου είναι; 

• ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμμα¬ 
τα της Ε Ε. που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξη των 
άρμοσών υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στι;ν υλοποίηση και 
στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών 

• κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμέτοχης του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα κα·. η παρακολούθηση και αξιολόγηση της 
υλοποίησής τους. 

• αναςητηση συνεργασιών οτο εσωτερικό και εξ.ωτερι 
κο για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν 
Τα προγράμματα 

• -ϋ.ακινμσϊι μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση 

• ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοι¬ 
νοτικά ζητήματα 

■ οσ ιππία;,Διαχείριση Δασών 

• * Γ ’ ε'υόνσσια προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε- 
σ:£ ' ( : νιο τη\ προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών 

• £γ συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία διατύπωση 
προτάσεων μελέτης και εκτέλεσης έργων υποδομής (π χ, 
οαι ,: :ν η... οοποιισς, κτιρίων.διευθέτηστιςδασικώνχειμάρ- 
σων κσ πτσκειιης υδατοδεξαμενών, κατασκευής σημείων 
υδροληφίας να πυροσβεστικά οχήματα, υποδομών 8ο- 
ο.οτόιτω■.·, χώρων αναψυχτις, αντιπυρικών ζωνών κ λ.π). 

• Διατύπωση προτάσεων στο Δασαρχείο ή οτο ] μήμα 
Ηναυοοωσεων του Υπουργείου ί εωργιας για την αναδά¬ 
σωση περιοχών. 


• Συμμετοχή του Δήμου στην οργάνωση της πυροπρο¬ 
στασίας των δασών. 

• Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο Γε¬ 
ωργίας για χρηματοδότηση ενεργειών προστασίας/αξιο- 
ποίησης δασών και ανάπτυξης ορεινών,·'μειονεκτικών πε¬ 
ριοχών. 

Δ Αγροτική Ανάπτυξη 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και 
την υλοποίηση προγραμμάτων νια την αγροτική ανάπτυ¬ 
ξη της περιοχής-ου Δήμου. 

• Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρω¬ 
ση/πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

• Υποστήριξη της συμμέτοχης του Δήμου στην κατάρτι¬ 
ση των Νομαρχιακών Προγραμμάτων αγροτικής ανάπτυ¬ 
ξης και παρακολούθηση των εφαρμοζόμενων με τρων. 

• Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α. και συμ¬ 
μετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη 
νέων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγρυυ- 
μοτων σναδιάρθρ νταής, την προστασία των περιοχών γης 
υψηλήο παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

• Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α., της Περιφέ 
ρειας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της γε¬ 
ωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση νια την τήρ ηση των 
περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

• Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλ¬ 
λων έργων υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτικών 
έργων) και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Νομού και της Περιφέρειας 

Ε. Οργάνωση, Ανάπτυξη Ανθρώπινου Δυναμικού. 

• Υποστήριξη τυυ Δήμου και των θυγατρικών φορέων 
του σε θέματα βελτίωσης της Οργάνωσης και των διαδι¬ 
κασιών Διοίκησης και Λειτουργίας 

• Υποστήριξη οπήν ίδρυση/λειτουργια Νομικών προ¬ 
σώπων Δημοσίου Δικαίου και Δημοτικών Επιχειρήσεων 

• Οργάνωση κο ι εκτέλεση προγραμμάτων επιμόρφω¬ 
σης του προσωπικού του Δήμου καθώς και οργάνωση 
προγραμμάτων ενημέρωσης Αιρετών οργάνων. 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞ Η ΜΗΧΑΝΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Σ ί. 1. Μηχανοργάνωση 

• Επεξεργασία προτάσεων για τη σκοπιμότητα αυτο- 
ματοποιησηο διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, την 
ανάλυση σύστημά των. την εκτίμηση των αναγκών για την 
εγκατάσταση και λειτουργία των μηχανογραφικών εφαρ¬ 
μογών. την παραγί νγη των προγραμμάτων σε συνδυασμό 
με την επιλογή λειτουργικού συστήματος και υλικού. 

• Υποστήριξή των διαδικασιών προμήθειας του απα¬ 
ραίτητου εξοπλισμού οε λογισμικό ή/ και υλικό. 

• Φροντίδα για την εκπαίδευση των χρηστών ίων μηχα 
νογραψικών εφαρμογών που υποστηρίζονται απο το σύ¬ 
στημα καθώς και για την ενημέρωση όλου του προσωπι¬ 
κού σε θέματα πληροφορικής. 

• Εξασφάλιση των αποθηκευμένων πληροφοριών και 
προστασία τους από τυχόν δυνατότητες μη εξουσιοδο¬ 
τημένης πρόσβασης. 

• Φροντ’δα για "ην εύρυθμη και αποτελεσματική λει 
φουρνιά του όλου μηχανογραφικού συστήματος και την ε- 
πίτευξι; του μεγίστου βαθμού διαθεσιμότητας του. 

• Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προ 
σφέρουν οι τεχνολ υγιές πληροφορικής και τηλεπ.κοινω- 
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νιών και τη διατύπωση εισηγήσεων για την χρήση τέτοιων 
τεχνολογιών από το Δήμο. 

• Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προ¬ 
κόψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε ο,τι 
αφορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προστα¬ 
σίας των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για την 
τήρηση των διατάξεων που εκάστοτε ισχύουν. 

ΣΤ.2.Τεκμηρίωση 

• Συνεργασία με τις άλλες υπηρεσίες για τη συλλο- 
γή/επεξεργασία στοιχείων σχετικά με το εσωτερικό και το 
εξωτερικό περιβάλλον του Δήμου 

• Ανάπτυξη και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων μετά 
παραπάνω στοιχεία προς χρήση και αξιοποίηση από τη 
δημοτική αρχή και τις υπηρεσίες μέσω εσωτερικού ηλε¬ 
κτρονικού δικτύου πληροφόρησης 

• Αξιοποίηση του ΙΝΤΕΒΝΕΤ και των Τραπεζών Πληρο¬ 
φοριών. σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους φο¬ 
ρείς της Τοπ. Αυτοδιοίκησης. 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΑΙΡΕΤΩΝ 
ΟΡΓΑΝΩΝ/ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ 
Ν.Π./ΧΟΡΗΓΗΣΗ ΑΔΕΙΩΝ 

Ζ. Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου, Προέδρου Δ.Σ.. 
Δημαρχιακής Επιτροπής, Αντιδημάρχων, Επιτροπών Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου, Τοπικών Συμβουλίων 

• Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του^Δ.Σ., 
της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.^.. και 
ενημέρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και το χρό¬ 
νο/τόπο κάθε συνεδρίασης. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενη¬ 
μερωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε ¬ 
δριάσεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των καταλλή¬ 
λων μέσων κλπ 

• Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάοε 
ων. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ. 

• Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Δ.Σ. και αποστολή τους στην υπηρεσία Τοπικής Αυτοδιοί¬ 
κησης της Περιφέρειας. 

• Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκε- 


• Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκ¬ 
θέσεων των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

Η. Διοικητική υποστήριξη Νομικών Προσώπων Δ.Δ. του 
Δήμου (όταν απαιτείται λόγω έλλειψης αντίστοιχης υπη¬ 
ρεσίας στο Νομικό Πρόσωπο). 

• Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξή, πρακτικά). 

• Ενημέρωση Δημάρχου και Δημοτικού Συμβουλίου για 
όλα τα θέματα λειτουργίας των ΝΠΔΔτου Δήμου. 

• Συνεργασία με το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για 
θέματα οικονομικής διαχείρισης των ΝΓΔΔ. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες των Ν ΠΔΔ για τα θέμα¬ 
τα λειτουργίας τους. 

Θ. Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων 
Διοικητική Υποστήριξη των κάτωθι αρμοδιοτήτων του 
Δήμου: 

• Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, 
λειτουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων ε¬ 
ντός κοινοχρήστων χώρων 

• Χορηγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφ ερών επιχειρήσε¬ 
ων, που προβλέπονται από τους ΑΝ. 445/1937 και 
446/1937 

• Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δη¬ 
μόσια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο¬ 
νομική διάταξη. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
ν.2000/1991 

• Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των ο¬ 
ρών λειτουργίας των καταστημάτων προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις) 

• Τήρηση αρχείου των αδειών καταστημάτων υγειονο¬ 
μικού ενδιαφέροντος. 

ΑΡΘΡΟ 4 


κριμένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

• Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. για ια 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό 
Συμβούλιο προς μελέτη. 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τη Δημαρχιακή Επιτροπή, τις μόνιμες και έκτακτες ε¬ 
πιτροπές που συνιστά το Δημοτικό Συμβούλιο καιτα Τοπι¬ 
κά Συμβούλια (ενημέρωση για τα θέματα κα^ τον χρόνο κά¬ 
θε συνεδρίασης, διανομή εισηγήσεων προς τα μέλη των Ε¬ 
πιτροπών, τήρηση πρακτικών, τήρηση αρχείου πρακτικών, 
δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή εισηγήσεων κλπ.). 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τους Αντιδημάρχους και τον Πρόεδρο του Δήμο 1 - 
κού Συμβουλίου. 


ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

4.Α. Γραμματειακή υποστήριξη- Δακτυλ/φηση- Πρωτό- 
κολλο-Αρχείο 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στο Δήμο έγγραφων. Διανομή των 
εγγράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραί¬ 
ωση/ αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

• Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμψωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

® Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορ ες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 
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4. Β. Δημοτική Κατάσταση/ Διαχείριση Αγροτικών Θεμά¬ 
των 

1 .Δημοτική κατάσταση 

• Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δη¬ 
μοτολογίου και πληθυσμού. 

• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλου με 
τα σχετικά δικαιολογητικά και αρχείου αποφάσεων μετα¬ 
βολών στα δημοτολόγια. 

• Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού/Κοινοτικαύ Κώδικα, του 
Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

• Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
καταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) 
καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται 
με αυτά (π.χ. βαπτΐσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβο¬ 
λή θρησκεύματος κλπ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες θε¬ 
σμοθετημένες διαδικασίες. 

• Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών 
γεγονότων. 

• Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

• Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών) π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γόμους, θανάτους που συνέβη- 
σαν στην περιφέρεια του Δήμου. 

• Ενημέρωση των αντίστοιχων υπηρεσιών άλλων ΟΤΑ 
για τα ληξιαρχικά γεγονότα που επηρεάζουν τα στοιχεία 
των μητρώων/ αρχείων που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

• Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώ¬ 
σεις μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρημένες εκεί. 

• Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων. τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά 

• Κατάρτιση των στρατολογικών πινάκων και έκδοση 
των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

• Μέριμνα για την έκδοση και δημοσίευση των αποφά¬ 
σεων των στρατιωτικών συμβουλίων. 

• Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές. 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απο- 
γραφών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο. 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων, ενημέρωση και έκδο¬ 
ση των σχετικών πιστοποιητικών για την έκδοση εκλογι 
κών βιβλιαρίων. 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γόμων. 

2. Διαχείριση Αγροτικών Θεμάτων 

• Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, 
με αποζημιώσεις του ΕΛΓΑ και με επιδοτήσεις της Διεύ¬ 
θυνσης Γεωργίας της Ν.Α. (ενημέρωση των αγροτών, 
διεκπεραίωση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αι¬ 
τήσεων και δηλώσεων κ.λ.π) 

4.Γ. Καθαριότητα κτιρίων βοηθητικές εργασίες 


• Μέριμνα για την εκτέ λεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 
τουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών του 
Δήμου (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φαξ, ασφάλεια κτιρίων, 
καθαριότητα κτιρίων γραφείων, λειτουργία κυλικείων, φω- 
τοαντιγραφήσεις. εξωτερικές και εσωτερικές εργασίες 
διακίνησης εγγράφων κ.λ.π.). Για το σκοπό αυτό αξιοποι- 
ούνται κλητήρες, τηλεφωνητές, φύλακες, καθαρίστριες 
κλπ. στους οποίους κατανέμονται αρμοδιότητες για τα επί 
μέρους κτίρια εγκατάστασης των υπηρεσιών του Δήμου 

4.Δ. Λειτουργίες Οικονομικών Υπηρεσιών 

1. Διαχείριση Εσόδων- Δημοτική Περιουσία 

• Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους 
επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφορές, τέλη, 
δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Δήμο με βάση τις ισχύου σες κάθε φορά διατάξεις της νο¬ 
μοθεσίας. 

• Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα ο¬ 
ποία υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγου¬ 
μένων φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ. 

• Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έ¬ 
σοδα του Δήμου 

• Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλομενων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

• Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και ανπ- 
στοίχων οφειλομενων ποσών κατά κατηγορία προσόδου. 

• Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

• Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά 
την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

• Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση βε¬ 
βαιώσεων/ αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη δια¬ 
φόρων τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

• Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχετί¬ 
ζονται μετηλεπουργιατων νεκροταφείων, την ύδρευση κλπ. 

2, Δημοτική Περιουσία - Κληροδοτήματα 

• Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιούσιος. 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση/ εκμετάλλευση της δη¬ 
μοτικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχε¬ 
τικών συμβάσεων παρακολούθηση εκπλήρωσης των ό¬ 
ρων σύμφωνη ακών-συ}. βάσεων κλπ.) καθώς και της κινη¬ 
τής περιουσίας του Δήμου (μηχανήματα κλπ.). 

• Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και 
μέριμνα για την αξιοποί ισή τους. 

• Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δω¬ 
ρεές προς το Δήμο. 

Ε. Πμοϋπολογισμός-Διαχείριση Δαπανών - Προμήθει- 
ες/Αποθήκη 

1. Προϋπολογισμός 

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετησίων προϋπολογι¬ 
σμών δαπανούν λειτουργ ίας των υπηρεσιών του Δήμου και 
των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένων 
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προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προίπιο 
λογισθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των 
αποκλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

• Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών του 
Δήμου σε συνεργασία με το Ταμείο. 

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την ε¬ 
κτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενό¬ 
τητας και με τις αναθεωρήσεις του. 

• Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα, στο Συμ¬ 
βούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών και στην Υπηρεσία Προ¬ 
γραμματισμού, περιοδικών οικονομικώ ν απολογιστικών 
στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πτ ηρο- 
φορησης που εφαρμόζει ο Δήμος 

2. Διαχείριση Δαπανών.- Προμήθειες 

• Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών ποι. αιιαι- 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

• Έλεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προ·ίπτ λο¬ 
γισμού του Δήμου και έκδοση χοημαιικών ενταλμάτων 
πληρωμής. Αποστολή ννν ενταλμάτων στο Ταμείο νια τη 
διενέργεια των πληρωμών. 

• Οικονομική διαχείριση και λογ-ο ιικη παρακολο·. θηοη 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης τιο συμ¬ 
μετέχει ο Δήμος 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παοαστατικών και αντί¬ 
ο τοίχων δικαιολογητικων που χρηο ιματ ιόηύ-ΑΌί για ϊην *. 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου Παρο¬ 
χή κάθε είδους στοιχείων ποι ζηιοτκ τα; τωσΔημοσ ε<; ' ε¬ 
λεγκτικός υπηρεσίες σύμφωνα τε τ ο δίοδο ασίτς σου 
ισχύουν έκαστο ιε. 

• Μέριμνα για τη σύνταξη τεχνικών προδιαγρας ων για 
την προμήθεια μηχανημάτων, τεχνικοί, εξοπλισμού ς υλ 1 
κων για τις αναγ'κες του ιεημου κα 1 συμμέτοχη ο · ς ο-νπ.·.- 
ατοιχες επιτροπές αξιολόγησης προπ·φορι·,πα-ραλο- 
0ής. 

» Διαχείριση διαδικασιών ηί'ΟμήΈ.ηών - ω Δήμ<ω> ίσύ- 
σταση επίτροπων, διακηρύξεις ύε.νωηίΐι ο: παραλαβή 
προσψορών, παραγνελπ ς κλπ. 

• ΤήοΐΌΓ αρχείου πογίων :κι επ■ «ν πχ.ριουο,οκών σι οι 
χείωντοο Δήμου 

• Φροντίδα νια την αποθήκευση .ων παω τ<γή αναλωσί¬ 
μων υλικών και τήρηση δ,:;δικτ·ςω·ν παρχώοσι ις ναι πα¬ 
ραλαβής. 

ΣΤ, 1 αμειακή Υπηρεσία 

• Διαμορφώση "<·ΐ\ παρακο--Τηοη ττν ταμσ,αι ών 
προ γραμμάτων το.. Δήμου μτπη συνεχή παΰσκολούθ'νυη 
των υποχρεώσεων κα. ιωναναμενομεν ν.·· π- πράξεων 

« Παραλαβή των Χήίηυα πκ ώ·ν Εν- τη ? τ υ. · ν; Αχρωμων και 
διενεργεί ατών πληρωμών προς τους δίκαιη· χους με π τιπό 
ελεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικων που ">ρί· 
ζει ο νόμος οτι πρέπει να προοκομίζο. ·ν ο δικα^/χα ;ιτ.χ. 
Φορολογική ενημερότητα σ· ηνπεοίπτω·*·: Τ εν Εεαιω.ιώνξ 

• Καταγραφή τ .ν. ε-Γ,·.ερτ ο ί. μένω··· "- ι -ητ υμώ ; ! ά πν 
να με τ·ς ισχύουοε, διυιο,κϋοωη. 

• Μέριμνα για την ήποδοση πω. <αθκ Φυσπς κράτησε 
ων υπέρ τρίτων πιω ανασ .άχνων :ττη νπ·.μέρους ωκάλ 
μαία πληρωμής. 

• Διενεργεια πιο ιασ'έΡ,ν αν υστοιχων ωτ-,ω-χ π; - ·;τ■ 


Δήμο. Εκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως και 
σχετικό ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κότα οφετλε ιη. 

• Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρε¬ 
ώσεων των οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του 
Λογ οτηοίου γιο τις καθυστερούμενες οψειλες. 

* Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πλη¬ 
ρώ; ιή και πληρωθέντων εξόδων. 

• Παραλαβή των βεβαιωτικών <αταλόνά.·ντων υπόχρε¬ 
ων να. των αντίο τοίχων οφείλομε /ων στο Δόμο ποσών κα¬ 
τά κατηγορία προσόδου. Έκδοση και μέριμνα για την κοι¬ 
νοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους ο¬ 
φειλέτες του Δήμου. 

• Αρχική ενπηειρωσπ περιοδκοϋ αρχείου ο φευ -ν.ν 
κατα οφειλέτη οπού αναγράφονται τα οφειλόμενο ~~ν· 
ονά κατηγορία προσόδου. 

• Τήρηση των διαδικασιών, α ηχείων και γενικά λογα¬ 
ριασμών του λογιστικού συστήματος του Δήμου τ ·π α¬ 
φορούν τα εισπρακτέα και τα πρπγματοποιηθεντα έσοδα 
του Δή| ιου οιλ.ΐ'ρω να υ.ε τις ισχύ συσες διαδικασίες 

4 Κοταρτιοη ;ων περιοδικών κ στα στάσεων έισπ.ςσνθΓ- 
ντων και ειαπραισέων εοαϋων 

* ίηρηοη φυσικού ταμείου στα γραφεία του Ληυου 
Διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις ϊράπεζί κ 

Τήρηση αρχείων κάθε ειόους παραστατικά.ν και αντ»- 
ο’οιχωνδικαιολογητικών πουχρησιμοποιούνται.ιστην ε 
νρμερωση ι ου λογιστικού αυοτή ίσιος του Δήμου, ί ιαρο- 
νς υαΤε γ ιδους -τϊΐνχωων που ζί|τ ουνται από Δημοσίες. Ε- 
λεγνιικος υαηρε.Χεε σύμφωνη με τις διαδικασίες που 
ισχύουν έκαστο ιε. 

* Τήρηση των -βιβλίων και αρχείων του λογιστικού συ 
στήματος των Ο.Τ Α. όπως εκάσ'οτε ισχύει 

* Τήρηση φυ νέου Διπλογραφικού συστήματος των 
Ο,Τ Α. από της εφαρμογής ίου . 

* Τήρηση Μητρώου Πάγιων. 

• Σύνταξη οικονομικών κατασ- όσεων. 

2. Θέματα Προσωπικού-Μισθοδοσίας 

• Φροντίδα νια ιη συγκέντρωση των διατάξεων της νο- 
. ι-τθεσίας και την:< ινονικη εφαρ ταγή των γενικών ρυθμί¬ 
σεων της Πολύ πας στα θάματα του προσωπικού, οποι¬ 
οσδήποτε σχέσης εργασίας, τοι Λήμου. 

• Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη, απόλυση, προογωγή. παραίτηση, τ-.-ποθέτηση. 
μετακίνηση, τιποιπ π<τη μετάταξηκ λ.π. σκι προσωπικού 
ι ου Δήμου με οπυισδ; μιχ ιε σχέση ερ γασίας, ε αμφωνα με 
Γ-ς εκ άστοχε .σχυου&ές Έατάξ&ΐ,. 

* όιαχειριατ των διαδικασ,-- ν ελεγχυο παρουσίας. Τ'Ώ- 
μομής αδειών ηξισλενησης και. ασκηοΓίΡ πειθαρχικού δι 
-,ί.ιεχ, υτς προ~ω-··.κσ π:-ό.ηυοι . με οίτοιαδεποπ: σχέση 
ερ·-α3ινις, συμπ-ωνα μγ πς εκασ - ετε ιε> υουοες διατάξεις. 

ι Τπρηεη '.-ν ρχίτρωίνν καί ς τκε\ω- ; του πουοωπικού 
τσ, ύχιμου με υ ,ειαδ'ιτίΟΓάΤον >ο ακη τχεοπ. με τη ον 
γυένιρωισΐ] ι-.α καταγραφή των κάδε είδους μεταβολώ", 
ι γ; ο οικογενειοετ-Γ υιτηοεοιαύςς και ατομικής κατάοτα- 
ση ; {προσόντα τ -κογενειακη κο ιάστασπ. υπηρεσιακή ε- 
ξέλ.ιξη. αΤιόδο.ΐΊ πυιοιβές ποινές, άδειες, απουσίες κλπ.). 

* Τήρηση των διαδικασιών ρ υνκέντργ,ισης κατανρο 
φός των πλτ'ροφορίο'ν που εχουϊττχεσιι αυ τον καθορι 
συότων κάθε φύσης αμοιβών κυι παροχα.ν π-οοςτο πρ.ο- 
ο-σ-ικο ΟΓοχαοδοΓκ-,τ:;άρμασιοκής στάσης τ ου Λήμου. 

** ί 1 0 ρ Οχ) 1 Κ -αό ίώ. Ο Ο Ον ' ί λ ν " : ρ <) φ Ο ρ ί ίΟ'V. ΠΟΟφ Ο Ο ί Ά ί;.- ·; Τ') 
ν ί ■< --Ί ί ·τ τ ώ·ν (πιο ι ο π ο»τ ] γ ι κ ά ; Ρ ώΒ ί * ■ ο: σε ;ς κλπ ; π ρ ο ς ' γ ο τι ρ υ ■■ 
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σωπικό του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κα· 
ταοταση. 

• Παρακολούθηση της εφαρμογής και των μεταβολών 
της οργανωτικής δομής και στελέχωσης των υπηρεσιών 
του Δήμου. Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων 
εργασίας στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού 
η αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου με οποιαί ή- 
ποτε εργασιακή σχέση, που αντίστοιχου" και έχουν επί 
δράση στην καταβολή των αμοιβώντ ;-υς. 

• Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία πω την εξαγωγή 
των περιοδικό» μισ9ολβ'γικών καταστάσεις-ν ·, γενικά η·ιν 
καταστάσεων πληρωμή κάθε είδους αμοιβής προς : ο 
προσωπικό του Δήμου 

• Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγ π 
ρη διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Ταμείο γιυπληρωμεο 

® Τήρησή αρχείου κα τ αβληθέντ ων αυσιμών στο προ- 
σωπικό του Δήμου και έκδοση τα; / σνπο ήττων βεβαιώ¬ 
σεων αποδοχών. 

Η. ΔΗΜΟΤΙΚΗ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑ 

• Έλεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφά¬ 
σεων που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην καθαριότητά, την κυκλοφορία κα, στάθμευση των ο¬ 
χημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, τι ιν αποχέτευα γ ι, 
την ηχορυπανοη και ιην προστασία του περιβάλλονται:· 

• Έλεγχος της πτοπσης των διατάξεων που αφορσ ί-γ 
στη λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και ε¬ 
παγγελμάτων. 

• Έλεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, 
των λαϊκών αγορών και των δημοτικών ο ν- >ρων 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεωντ ων σχετικών με 
τη χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργάς καταστη¬ 
μάτων 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων τ ων σχετικών με 
τις διαφημίσεις 

• Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων ο ιην περιφέρεια του Δη που με την απ .ν¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική ι ίνησς 
τους {έλεγχος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος 
κλπ) 

• Μέριμνα για την κανονική χρήση των ι οινοχμηστιον 
χώρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοίω-'μ.-τ πάρκα 
κλ' ι) 

• Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης κα< 
τη σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης αδιυ 
για την απο κοινού νόμιμη δράση. 

• Εκτέλεση οτίοιασδήποτε νέας -αρμοδιότητας αναπθ ·,- 
τοι με νομοθετική ρύθμιση στις υπ> ρεσίες πιο οημυηω ,ς 
αστυνομίας. 

ΑΡΘΡΟ ή 

ΤΜ Η ΜΑ ΤΕΧΝI ΚΩ Ν ΥΠ - Ρ£ΣΚ)λ! 

5.1. Μελέτες, επίβλεψη τεχνικών έργων 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε -ρίτοτς έκτης του Δήμε η 
{προμελετάς, προκαταρκτικές μελέτες. οοκτπΈς; ωλετε .,. 
μελειες εφαρμογής). Κατάρτιση προδια /ραρών μελετά ν 
και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκριμένων με¬ 
λετών σε τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προδια¬ 


γραφών αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, εισή¬ 
γηση σχετικώναποιοσσί ων, σύνταξη συμβάσεων κ.λ.π.). 

* Παρακολούθηση τ ]ς εκπόνησης μελετών τεχνικών 
ερνων που σνα τίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των Με¬ 
λετών ιτιά ποιο πκης τα συμβατικής άποψης. 

* Σύνταξή ■ εχνικων μελετών είτε για έργα που θα εκτε- 
λεσθουν με συ'ιεπιατιισ.αεάε για έργα που θα ανατεθούν 
οε. τρί - ο> ·:, στίι: περί τ: εσείς που αηοφασίίεται γ| εκπό- 
νηστ'ι μελετών σπο τις ; ■; τρεσίες του Δήμου 

* Εισήγηση για τη σνομιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευή; τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδια- 
νρμφων ιεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών α¬ 
νάθεσης έργων σε φ'ο'ί υς (δημοπρατησε-.ς, αξιολόγηση 
προσφορών εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κ.λ.π.). 

* Επιβ.ιεψη εκτελεσητ · τεχνικών έργων που εκτελού νται 
είΐί: με συ ι επιστασία είτε από -ρ,τους Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακολούθηση!, και ελέγχου εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργο, ν απο ποιοτικής, ποσοτικής άπο- 
Ψης και συμβστκής άποψης. 

* Φρ.,·ντ:;λο για την ηαηατολουθηστ; και τήρησητης νο¬ 
μοθεσίας που έχε. σχέση- με τη’> ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση, εκτεΑκση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

9 Εκτέλεση κάθε φεσης σχεοιαστικων εργασιών για τις 
ανάγκες της Υπηρέσιας 

υ.2 Θέματα Χωροταξικού ΓΊολεοδομικου Σχεδιασμού 
, Εφαρμογή 1>ς ΰ ευ Πολεως 

* Συγκέντρωση στοιχείων. επι τόπου διερευνηση και 
καταγραφή αδυναμιών ιου φυσικού και δομημένου χώ¬ 
ρου της περιοχής του Δήμου. 

* Τεκμηρίωση των αδι ναμιωνττροβλημάτωντης περιο¬ 
χής και τηρηση σχετικοί αρχείου 

* Με βάση τα οαμπέρ άσματα και απο εελέσματα σχετι¬ 
κών μελετών, εισπ-·- -;·-·η αποφάσεων, ρυθμίσεων και προ - 
■/ροαμοτων εφαρμογής για τη βελτίωση των πολεοδομι¬ 
ών. οικιστικών προβληι ατών της περιοχής του Δήμου. 

* Υι ω-σιήριξη της συ μ .ιετοχής του Δήμου στις διαδικα¬ 
σίες χωροταξικού κα, πολεοδομίκου σχεδιασμού. 

* Μ-ντμω γιο τον αξιοποίηση συγχρόνων πολεοδομι¬ 

ών ερϋλείων απο π; Δήμο γ·.οι. ην οικιστική ανάπτυξη, 
"ην νχ-ΌΦη σιζ σνάγκιύν, ττ]ν ανάπλαση περιο- 

Χ'-ν- κ-ο ,-· -.; · τ',:" γ ΠΟ ιΡίΛημ,ίΓων κυκλοφορίας 

--- τ.,..--. λ';-!* ξών ς ειδικής εν.σχυσης ζώνες ειδικών 
- -■ ·- ο τοι -·-. πολεοδομίας,κοινωνικόςσυντε- 

·- Ό· πα.φ,,ρασυντελεί;·:ούδόμησης). 

“ Τ υνορνασιες με ο /τίστοίχου αντικείμενου Νομαρχια¬ 
κό-: τ ί. νιρικες ν.π·ρεσώ.ς και φορείς για την απο κοινού 
ρύθμιση θεμάτ ν Χωρ;ταξιΐ^ί/Πολεοδομικού σχεδια- 
σμο ν που απασχολούν την περιοχή ιου Δήμου και για τι ν 
ο. ναι π ι ξη ιινι, στοίχων κι ιινών προγραμμάτων. 

- Γ'αασχή προς καθ· ενδιαφερόμενο πληροφοριών 
που Σχετίζονται με ιό σχέδιο πόλης και γενικά την χωρο- 
ταξικη'ΠύΛ.εοδομη ύ, πνοπΓυξη π-ς περιοχής. · -π αιιβα- 
νέτσι και παρακολουθεί το ρυθμό προόδου υλοποίησης 
ιε·υ ·π<ε·-που πολειως και τηρεί όλες τις αναγκαίες ενέρ 
γπες οιιντάοσοντας πς αποιτούμενπς πράξειο αναλογι¬ 
σμού. τακτοποίησης και προσκύρωσης, προκειμενου να 
είναι δυνατή η διάνοιξη των κοινοχρήστων χώρων {δρυ¬ 
μοί, πλατείες, κοινωφελές χώροι), για τους οποίους είναι 
επισπεύδων ο Δήμος 

Επίσης τηρεί όλες τις αναγκαίες διαδικασίες για την ε- 
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φαρμογή του Σχεδίου Πόλεως, σε εκείνες τις περιπτώ¬ 
σεις που οι ιδιοκτήτες αποδέχονται διαδικασία απαλλο¬ 
τρίωσης , δηλαδή της αμέσου προς το Δήμο πώλησης της 
ιδιοκτησίας τους δια συμπεφωνημένης αποζημιώσεως, 
για τον ίδιο σκοπό της υλοποίησης του Σχεδίου Πόλεως. 

• Ασχολείται με τη σήμανση των οδών και πλατειών δια 
πινακίδων ονοματοθεσίας και με τον καθορισμό της αρίθ¬ 
μησης των οικοδομών στις νεοδιανοιγμένες οδούς και τη¬ 
ρεί το αρχείο των σχετικών διαγραμμάτων. 

• Συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμού/προγραμματισμού της δράσης του 
Δήμου σε ζητήματα Χωροταξίας/Πολεοδομίας. 

5.3. Συνεργείο Τεχνικών Εργων 

• Κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση και ε¬ 
ξοπλισμός των κτιρίων και εγκαταστάσεων του Δήμου κα¬ 
θώς και γενικά των κτιρίων και εγκαταστάσεων που ανα¬ 
λαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει ή συντηρήσει ο 
Δήμος. 

• Επισκευή, συντήρηση έργων οδοποιίας και λοιπών 
έργων υποδομής (κατασκευές κόμβων και διαβάσεων, γε¬ 
φυρών, αντιπλημμυρικών έργων, διευθετήσεις και καλύ¬ 
ψεις ρεμάτων κ.λ.π.) 

• Επισκευή, συντήρηση έργων διαμόρφωσης υπαί¬ 
θριων χώρων (π.χ. πεζόδρομοι, πλατείες, παιδικές χαρές, 
αθλητικοί χώροι κλπ). 

ΠΡΑΣΙΝΟ - ΝΕΚΡΟΤΑΦΕΙΟ 

Α. Συνεργείο Πρασίνου 

Εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης πρασίνου δηλαδή συ¬ 
ντήρησης, καθαριότητας, φυτοπροστασίας, βελτίωσης 
και επέκτασης των χώρων πρασίνου καθώς και των υπαί¬ 
θριων χωρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δήμου (πάρ¬ 
κα, κήποι, άλση, παιδικές χαρές, δενδροστοιχίες, παρτέ¬ 
ρια κλπ.). 

Β. Συνεργείο νεκροταφείου 

Εκτέλεση εργασιών που περιλαμβάνουν : 

• Την συντήρηση, κατασκευή τάφων και τη συντήρηση 
της τεχνικής υποδομής και του πράσινου στους χώρους, 
τα κτίρια και γενικά στις εγκαταστάσεις του νεκροταφεί¬ 
ου. 

• Την καθαριότητα, ευπρέπεια, διακόσμηση κλπ στους 
χώρους του νεκροταφείου. 

• Ταφές/εκταφές 

• Τη φύλαξη του νεκροταφείου 

ΑΡΘΡΟ 6 

ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ & Η/Μ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ 

6.Α. Θέματα Προστασίας Περιβάλλοντος 

« Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και 
καταγραφή αδυναμιών της περιοχής του Δήμου σε θέμα¬ 
τα περιβάλλοντος (π.χ. αποκατάσταση χώρων, απομά¬ 
κρυνση οχλουσών δραστηριοτήτων, πηγές ρύπανσης 
κλπ). 

• Τεκμηρίωση των αδυναμιών, προβλημάτων της πε¬ 
ριοχής και τήρηση σχετικού αρχείου. 

• Επεξεργασία των στοιχείων που συγκεντρώνονται/ 
καταγράφονται και εισήγηση προγραμμάτων επεμβάσε¬ 
ων του Δήμου ή άλλων αρμόδιων φορέων για τη βελτίωση 
της υπάρχουσας κατάστασης. 

• Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικείμενου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την απο κοινού 


ρύθμιση περιβαλλοντικών θεμάτων που απασχολούν την 
περιοχή του Δήμου και για την ανάπτυξη αντίστοιχων κοι¬ 
νών προγραμμάτων. 

• Συνεργασία με το Γραφείο Προγραμματισμού για θέ¬ 
ματα σχεδιασμού/προγραμματισμού της δράσης του Δή¬ 
μου σε ζητήματα προστασίας περιβάλλοντος. 

6.Β. Μελέτες επίβλεψη Η/Μ Εργων και Επίβλεψη συ¬ 
νεργείων Τ μήματος 

Για την εκτέλεση των λειτουργιών του Τμήματος συ¬ 
γκροτούνται ειδικά συνεργεία. Οι σχετικές με τα συνερ¬ 
γεία αρμοδιότητες του Τμήματος περιλαμβάνουν : 

• Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τμήματος. 

• Ετοιμασία του Προγράμματος Δράσης των Συνεργεί¬ 
ων (καθορισμός αναγκαίων έργων, συντηρήσεων, επεμ¬ 
βάσεων, καθορισμοί προτεραιοτήτων κλπ.). 

• Ανάλυση του προηγούμενου προγράμματος για τον 
καθορισμό των αναγκών του κάθε Συνεργείου σε τεχνικό 
εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπι\ ο δυναμικό κατά ειδικότη¬ 
τες, ποσότητες υλικών κατ' είδος κλπ. 

• Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των ερ¬ 
γασιών που εκτελούν τα συνεργεία . 

• Συγκρότηση οργάνωση κο.ι διοίκηση συνεργείων α¬ 
μέσου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών 
εκτός προγράμματος (π.χ. άμεσες επισκευές εγκαταστά¬ 
σεων δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

• Φροντίδα για τη στελέχωοη και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του κάθε Συνεργείου. 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. 
Επίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρί¬ 
των από τεχνική και χρονική άποψη. 

• Μέριμνα για την έγκαιρη προμήθεια των υλικών των 
εργασιών που εκτελεί το κάθε Συνεργείο. 

Χειρισμός και φροντίδα για τ] συντήρηση και αξιοποίη¬ 
ση των μηχανημάτων, τεχνικώ\ μέσων και εργαλείων που 
χρησιμοποιεί το Συνεργείο. 

Γ. Συνεργείο Συντήρησης/Επ ισκευής Η/Μ Εξοπλισμού 

Εκτέλεση εργασιών που αφορούν : 

α) στη συντήρηση/επισκευή ή βελτίωση των ηλεκτρο- 
μηχανολογικών συσκευών ή Η, Μ εξοπλισμού των κτιρίων 
και γενικά εγκαταστάσεων του Δήμου. 

β) ατη συντήρηση/επισκευή, τροφοδότηση με καύσιμα 
κάθε είδους κινητών μηχανημάτων και οχημάτων (αυτοκί¬ 
νητα, δίκυκλα) του Δήμου. 

6.Δ. Συνεργείο ηλεκτροφωτισμού, σήμανσης οδών 

Εκτέλεση εργασιών με αυτεπιστασία ή επίβλεψη εργα¬ 
σιών που ανατίθενται σε τρίτους που περιλαμβάνουν : 

• Την επέκταση, συντήρηση, επισκευή και βελτίωση του 
δικτύου ηλεκτ ροφωτισμού των οδών και γενικά των κοινο¬ 
χρήστων υπαιθρίων χώρων του Δήμου καθώς και του φω¬ 
τισμού για την ανάδειξη των δημοτικών κτιρίων, μνημείων 
και αρχαιολογικών χώρων της περιοχής του Δήμου. 

• Την επέκταση, συντήρηση και επισκευή της σήμαν¬ 
σης και διαγράμμισης οδών για τη ρύθμιση της κυκλοφο¬ 
ρίας στην περιοχή του Δήμου. 

• Την εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληρο¬ 
φοριακών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου (πινακίδες 
ονομασίας οδών και πλατειών αρίθμησης κτιρίων, παρο¬ 
χής πληροφοριών σε θέματα του Δήμου, στάσεων συ¬ 
γκοινωνιακών μέσων κ.λ.π.). 
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• Την τοποθέτηση και συντήρηση προστατευτικών μέ¬ 
σων για την ασφάλεια της κυκλοφορίας των οχημάτων και 
των πεζών. 

6.Ε. Διαχείριση απορριμμάτων 

• Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, πλατεί¬ 
ες, χείμαρροι, πάρκα, αφοδευτήρια κλπ.). 

• Επιμέλεια για τον καθαρισμό και συντήρηση του χώ¬ 
ρου των Λαϊκών Αγορών. 

• Τοποθέτηση των κάδων απορριμμάτων και φροντίδα 
για την αποκατάσταση των φθαρμένων. 

• Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και α¬ 
πόρριψης απορριμμάτων (π.χ. προερχόμενα από οικίες, 
καταστήματα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστους χώρους). 

• Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης απορριμμά¬ 
των 

• Λειτουργία Χώρου Υγειονομικής Ταφής Απορριμμά¬ 
των (ενταφιασμός, ζύγιση απορριμμάτων, φύλαξη χώρου) 

6. ΣΤ. Ύδρευση/Αποχέτευση 

• Μέριμνα για τη συνεχή και την ομαλή υδροδότηση ό¬ 
λων των σημείων της πόλης όλο το 24ωρο και τη σωστή 
λειτουργία του υδρευτικού και αποχετευτικού συστήμα¬ 
τος καθώς και όλων των λειτουργιών που αφορούν τις ερ¬ 
γασίες της άντλησης και διανομής του νερού. 

• Μέριμνα για την καλή συντήρηση και τη γρήγορη επι¬ 
σκευή βλαβών στο κεντρικό δίκτυο καθώς επίσης και την 
επιμέλεια της τοποθέτησης υδρομέτρων. 

• Καταγραφή των ενδείξεων των υδροπαροχών και ε¬ 
νημέρωση της αρμόδιας υπηρεσίας. 

• Μέριμνα για την ασφάλεια, τον καθαρισμό και την υ¬ 
γειονομική προστασία των υδατοδεξαμενών. 

• Παρακολούθηση της σωστής λειτουργίας των υδρο¬ 
μέτρων των υδροληπτο'ιν και εξακρίβωση λαθροληψιών 

• Κατασκευή έργων, μικροεπεκτάσεων, συνδέσεων 
και αντικατάσταση φθαρμένων δικτύων ύδρευσης/απο¬ 
χέτευσης 

• Μέριμνα για την χλωρίωση των δεξαμενών 

• Φροντίδα για την έγκαιρη προμήθεια των διαφόρων α¬ 
νταλλακτικών, υλικών και χημικών υλών που απαιτούνται 
για τη συνεχή και απρόσκοπτη λειτουργία των δικτύων ύ¬ 
δρευσης 

• Μέριμνα τήρησης και εφαρμογής του ειδικού κανονι¬ 
σμού λειτουργίας της υπηρεσίας ύδρευσης/αποχέτευ¬ 
σης του Δήμου. 

• Συνεργασία με την υπηρεσία εσόδων για την έκδοση 
των δικαιωμάτων ύδρευσης/αποχέτευσης και την παροχή 
στοιχείων για τους νέους καταναλωτές, 

6.Ζ. Δημοτική συγκοινωνία 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ - ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ- 
ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥΔΗΜΟΥ 

ΑΡΘΡΟ 7 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας (Διεύθυν¬ 
σης/Τμήματος) ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμε¬ 
νου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και α¬ 
ποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προ¬ 
γραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, 


συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριό¬ 
τητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (ετήσιοι 
και μεσοπρόθεσμοι) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοι¬ 
χα προγράμματα δράσης. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος της Διεύθυνσης ή του Τρή¬ 
ματος: 

• Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο 
διοικητικό τους στόχους και τα προγράμματα δράσης της 
διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους προϋ¬ 
πολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομικές Υπηρε¬ 
σίες. 

• Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση α¬ 
ποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέ¬ 
δων. 

• Αι ιοφασίζει και υπογράφει τα οχετικά έγγραφα για τις 
αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μη¬ 
χανισμό μετά από εξουσιοδότηση του Δημάρχου. 

• Μεριμνά για τη στε.λέχωση, την οργάνωση, το συντο¬ 
νισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της διοικητικής 
ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματι¬ 
κά τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεις ή εντολές. 

• Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπι¬ 
κό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυ- 
ξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργα¬ 
σίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

• Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

• Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικο¬ 
νομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομι¬ 
κές Υπηρεσίες. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απο¬ 
λογισμούς δράσης κα αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέ¬ 
σεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον 
προγραμματισμό. 

• Συνεργάζεται με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
την από κοινού διατύπωση κάθε φύσης εισηγήσεων «σχε¬ 
τικών με προτάσεις, αξιολόγηση εναλλακτικών λύσεων, 
διατύπωση στόχων, μεθοδολογίας, πολιτικών και προ¬ 
γραμμάτων δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες 
της διοικητικής ενότητας. 

• Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του την χαρα¬ 
κτηρίζει και την διανέυει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες 
για τις ενέργειες που τρέπει να γίνουν. 

• Εισηγείται για θέμ ατα αρμοδιότητας των διοικητικών 
μονάδων που εποπτεύει προς τον προϊστάμενο του ανώ¬ 
τερου ιεραρχικά επίπεδου και τα αρμόδια πολιτικά όργα¬ 
να και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις 
συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

• Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των υ¬ 
πηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επιπέ¬ 
δων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετικά έγ¬ 
γραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιολογη¬ 
μένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου 

• Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που ε¬ 
ποπτεύει καθώς και των εισηγήσεών τους προς τα ανώτε¬ 
ρα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ 
του Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλληλο 
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και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους αρμό¬ 
διους προϊσταμένους. 

• Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευ- 
κρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχε¬ 
τικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστή¬ 
ματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις προσφε- 
ρόμενες υπηρεσίες, τα δικαιιοματα και τις υποχρεώσεις 
τους έναντι του Δήμου σε συνεργασία με την Υπηρεσία 
Δημοσιότητας και επικοινωνίας. 

• Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμμα¬ 
τισμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητι¬ 
κής μονάδας του σε συνεργασία με τις Υπηρεσίες Προ¬ 
γραμματισμού και Μηχανοργάνωσης. 

• Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών ε¬ 
νοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του Δήμου 
για το συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών 
του Δήμου. 

• Συνεργάζεται με τους φορείς εκτός Δήμου που σχετί¬ 
ζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής μονάδας. 

• Είναι υπεύθυνος για τη νομιμότητα των ενεργειών της 
διοικητικής μονάδας του. 

• Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι¬ 
στήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, ελ¬ 
ληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις 
λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών δια¬ 
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικητικής μονάδας στις εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

• Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της α¬ 
πόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέ¬ 
σων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την κα¬ 
λύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας στις τοπι¬ 
κές ανάγκες. 

• Εκτελεί τις λειτουργίες της μονάδας που εποπτεύει, 
οι οποίες δεν είναι δυνατό να εκτελεσθούν από τους υ¬ 
παλλήλους της. 

ΑΡΘΡΟ 8 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥΔΗΜΟΥ 

8.1 ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ 
ΔΗΜΟΥ 

Το συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υποστή¬ 
ριξης της λειτουργίας του προγραμματισμού, του συντονι¬ 
σμού και της παρακολούθησης του έργου των υπηρεσιών. 

Στο συμβούλιο μετέχουν οι προϊστάμενοι των τμημάτων 
και ο υπεύθυνος του Γραφείου Προγραμματισμού 

Ο τρόπος λειτουργίας του Συμβουλίου Συντονισμού κα¬ 
θορίζεται με απόφαση του Δημάρχου. Σκοπός του Συμ¬ 
βουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική και παραγωγική 
λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο προγραμματισμός 
και ο απολογισμός της δραστηριότητας του Δήμου, η αλ- 
ληλοενημέρωση και η οριζόντια συνεργασία μεταξύ των 
υπηρεσιών και η επίλυση διατμηματικών προβλημάτων 

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο Συμβούλιο 
περιλαμβάνουν: 

• Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστη¬ 
ριότητες γενικά των επιμερους υπηρεσιών του Δήμου. 

• Τον συντονισμό των επιμέρους δραστηριοτήτων/ε¬ 


νεργειών των προγραμμάτων δράσης που έχουν ανατε¬ 
θεί στις υπηρεσίες του Δήμου 

• Την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων/ενεργει- 
ών των προγραμμάτων δράσης 

Την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλεσης 
των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υπηρε¬ 
σιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντιστοί¬ 
χων λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων προς 
τα πολιτικά όργανα του Δήμου 

8.2 ΟΛΟΜΕΛΕΙΕΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΜΟΝΑΔΩΝ 

Στο επίπεδο των τμημάτων ο συντονισμός και η συμμε¬ 
τοχή των υπαλλήλων του Δήμου εξασφαλίζεται με τακτι¬ 
κές συντονιστικές συσκέψεις με αντικείμενο την αλληλο- 
ενημέρωση και την επισήμανση και αντιμετώπιση προ¬ 
βλημάτων των σχετικών λειτουργιών, τη βελτίωση της 
ποιότητας των υπηρεσιών κ.λ.π. 

8.3 ΔΙΑΤΜΗΜΑΤΙΚΕΣ ΟΜΑΔΕΣ ΕΡΓΑΣΊΑΣ 

Για τις ανάγκες των δραστηριοτήτων που απαιτούν συ μ- 
μετοχή προσωπικού και από τα δύο τμήματα, δημιουρ- 
γούνται ομάδες εργασίας για τις οποίες ορίζονται συντο¬ 
νιστές με απόφαση του Δημάρχου . 

ΑΡΘΡΟ 9 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπηρε¬ 
σιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό πλαί¬ 
σιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγραφές αρ¬ 
μοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονι¬ 
σμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των διοικητικών μονάδων. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρε¬ 
σίας, η διάρθρωση των Τμημάτων σε Γραφεία, η λει¬ 
τουργία αποκεντρωμένων γραφείων σε Δημοτικά διαμε¬ 
ρίσματα, οι αρμοδιότητες των υπεύθυνων Γ ραφείων και 
οι θέσεις εργασίας κάθε Γ ραφείου, η ανάθεση καθηκό¬ 
ντων και οι περιγραφές καθηκόντων των υπαλλήλων κα¬ 
θώς και οποιαδήποτε άλλη εσωτερική διαδικασία διοί¬ 
κησης ή λειτουργίας του Δήμου, ορίζονται με αποφά¬ 
σεις του Δημάρχου ή καθορίζονται με ειδικούς 
κανονισμούς λειτουργίας που συντάσσονται με απόφα¬ 
ση του Δημάρχου μετά από εισήγηση των αρμόδιων 
προϊσταμένων, 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ 
ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

ΑΡΘΡΟ 10 
ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Μία θέση ειδικού συνεργάτη (Ν.2218/94, άρθρο 57, 
παρ.10). 

ΑΡΘΡΟ 1 · 

ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΚΗΓΟΡΩΝ 

Μία (1) θέση Δικηγόρου όπως διέπεται από τις διατά¬ 
ξεις του άρθρου 26 παράγρ 4 του Ν. 1832/89 

ΑΡΘΡΟ 12 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

• Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατατάσσο- 
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νται στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταλη¬ 
κτικός). 

• Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

• Τα προσόντα διορισμού των θέσεων περιγράφονται 
στο Π.Δ. 37α/87 και το Π.Δ.22/90. 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής: 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΠΕΙ 

Διοικητικών (Οικονομολόγος) 

2(δύο) 

ΠΕ 

Περιφερειακής Ανάπτυξης 

1 (μία) 

ΠΕ3 

Πολιτικών Μηχανικών 

1 (μία) 

ΠΕ4 

Αρχιτεκτόνων μηχανικών 

1 (μία) 

ΠΕ9 

Γ εωπόνος 

1 (μία) 

ΠΕ 

Περιβαντολλόγος 

1 (μία) 

ΠΕ11 

Πληροφορικής α)Επιστήμης 
των Υπολογιστών β) Μηχανι¬ 



κών Η/Υ 

1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΟ 


8 (οκτώ) 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος 


Θέσεις 

ΤΕ2 

Κοινωνική Λειτουργός 

1 (μία) 

ΤΕ4 

Τεχνολόγων Μηχανολόγων 



ή Ηλεκτρολόγων Μηχανικών 

1 (μία) 

ΤΕ3 

Τεχνολόγων Πολιτικών 



Μηχανικών 

1 (μία) 

ΤΕ17 

Διοικητικών - Λογιστών 

1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΟ 


4 (τέσσερις) 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 
Κλάδος Θέσεις 

ΔΕΙ Διοικητικών 1 (μία) 

Από αυτές τις θέσεις, η 1 (μία) θέση ΔΕ 
είναι προσωπαγής σύμφωνα με τις 
διατάξεις των άρθρων22,23, Ν.1188/81 
και άρθρο 5 παράγ. 2,4,5 Ν1874/90 8 (οκτώ) 

ΔΗΜΟΣ ΜΕΣΣΑΤΙΔΟΣ 


ΔΕ 14 Ελεγκτών Εσόδων και 

Εξόδων Ο.Τ.Α. 1 (μία) 

ΔΕ23 Ειδικού Ποοσωπικού 2 (δύο) 

ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 1 (μία) 

ΔΕ28 Χειριστών μηχανημάτων έργων 1 (μία) 

ΔΕ29 Οδηγών Αυτ/των 3 (τρεις) 

ΔΕ30 Τεχνιτών 


Από αυτές τις θέσεις, η μία ΔΕ30είναι 
προσωποπαγής σύμφωνα με τις διατάξεις 
των άρθρων 135 του ν. 1108/81,8παρ. 25 
του Ν. 2307/95,17παρ. 6του 1586/86 και 
83 του 1943/91 χοαριθμ 70685/91 έγγραφο 
του ΥΠ.ΕΣ ΚΑΙ ΤΟ ΑΡΙΘ. 20/8/3/13-3 96 
πρακτικό γνωμοδότησης του Υπηρεσιακού 


Συμβουλίου Υπαλλήλων των Ο.Τ.Α. 3 (τρεις) 

ΔΕ35 Δενδροκηπουρών - Δενδροκόμων 

Κηπουρών Ανθοκομιών 1 (μια) 

ΣΥΝΟΛΟ 20 (είκοσι) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος Θέσεις 

ΥΕ16 Εργατών γενικών καθηκόντων 4 (τέσσερις) 
ΥΕ16 Εργατών καθαριότητας 4 (τέσσερις) 

ΥΕ 16 Εργατών καθ/τητας εσωτερικών 

χώρων 1 (μία) 

ΥΕ16 Εργατών ύδρευσης 

αποχέτευσης 1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΟ 10 (δέκα) 

ΑΡΘΡΟ 12 


ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ 
ΧΡΟΝΟΥ ΑΝΤΑΠΟΔΟΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Συνιστώνται (10) δέκα θέσεις με σχέση εργασίας ιδιωτι¬ 
κού δικαίου ορισμένου χρόνου, διαφόρων ειδικοτήτων 
για την αντιμετώπιση εποχιακών ή άλλων περιοδικών ή 
πρόσκαιρων ανανκών των ανταποδοτικών υπηρεσιών 
(Ν.2503/97, άρθρο 16παρ.12, Ν. 2190 άρθρο 21). Η πλή¬ 
ρωση των θέσεων αυτών θα γίνεται σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις και εγκυκλίους οδηγίες που αφορούν 
στο προσωπικό αυτό. 

ΜΕ 44 ΟΡΓΑΝΙΚΕΣΘΕΣΕΙΣ 


Διοικητική Ενότητα Λειτουργίες Διοικητικής Ενότητας 


Αριθμός Σύνολο Κλάδοι Προτεινόμενοι 
Προσωπικού Κλάδοι 

Προϊσταμένων 


Γ ραφείο Ειδικού 

Συνεργάτη Ειδικός Συνεργάτης 

Γ ραφείο Νομικής 

υποστήριξης 

Γ ραμματειακή Υποστήριξη 
Δημάρχου 

Θέματα Παιδείας, Νεολαίας, 
Πολιτισμού 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ Προγραμματισμός - Ανάπτυξη 

ΓΡΑΦΕΙΟ Αγροτική ανάπτυξη 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 


1 

1 

1 

1 

2 


Υποστήριξη Μηχανοργάνωσης Υπηρεσιών 
Γ ραμματειακή Υποστήριξη Αιρετών 
οργάνων/ Διοικητική Υποστήριξη 
Ν.Π./Χορήγηση Αδειών 


1 

1 Δικηγόρος 

ΔΕΙ 
ΤΕ2 


ΠΕ- 

Περιφερειακής ΠΕΙ, 
ανάπτυξης ΠΕ9, 
6 ΠΕ9 ΠΕ11 

ΠΕ11 


ΔΕΙ 
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Διοικητική Ενότητα 

Λειτουργίες Διοικητικής Ενότητας 

Αριθμός 

Σύνολο 

Κλάδοι Προτεινόμενοι 


Προσωπικού 


Κλάδοι 





Προϊσταμένων 


Γραμματειακή Υποστήριξη - 
Δακτυλ/φηση- Πρωτόκολλο- Αρχείο 

2 


ΔΕΙ 


Δημοτική Κατάσταση/Διαχείριση 

Αγροτικών Θεμάτων 

2 


ΔΕΙ 

ΤΜΗΜΑ 

Καθαριότητα κτιρίων - βοηθητικές εργασίες 

1 


ΥΕ16 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 

Διαχείριση Εσόδων - Δημοτική Περιουσία 

1 

13 

ΠΕΙ ΠΕ1.ΤΕ17, 

ΚΑΙ 

Προϋπολογισμός - Διαχείριση Δαπανών 



ΤΕ17, ΔΕ14 ΔΕΙ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

- Προμήθειες/Αποθήκη 

2 



ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Ταμειακή Υπηρεσία 

2 


ΠΕΙ, ΑΕΙ 


Θέματα Προσωπικού, Μισθοδοσίας 

1 


ΔΕΙ 


Δημοτική Αστυνόμευση 

2 


ΔΕ23 


Μελέτες, Επίβλεψη Τεχνικών Έργων 
Πολεοδομικά ζητήματα/ Εφαρμογή 

Σχεδίου πόλεως 

3 


ΠΕ3, Γ1Ε4, ΤΕ3 

ΤΜΗΜΑ 

Κατασκευή, συντήρηση επισκευή 




ΤΕΧΝΙΚΩΝ 

Τεχνικών έργων 

6 

11 

2ΔΕ30, 1ΔΕ28.ΠΕ3, ΠΕ4, 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 




3ΥΕ16 ΤΕ3 


Πράσινο - Νεκροταφείο 

Μελέτες, Επίβλεψη Η/Μ Έργων και επίβλεψη 

2 


ΔΕ35, ΥΕ16 


συνεργείων Τ μήματος 

1 


ΤΕ4 

ΤΜΗΜΑ 

Θέματα Προστασίας Περιβάλλοντος 

1 


ΠΕ 

ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 




Περιβαντολλόγος 

& Η/ Μ 

Ηλεκτροφωτισμός - Σήμανση Οδών 

1 


ΔΕ24 

ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ 

Διαχείριση Απορριμμάτων 

6 

12 

2ΔΕ2&, 4ΥΕ16 ΠΕ 
(εργ. καθ/τας)Περιβ/γος 





ΤΕ4. 


Ύδρευση, Αποχέτευση 

2 


1ΔΕ30 (υδραυλικός) 
1ΥΕ16 (υδρον/'ας) 


Δημοτική Συγκοινωνία 

1 


ΔΕ29 


ΑΡΘΡΟ 14 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 


Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου 
προΐοτανται μόνιμοι υπάλληλοι των εξής κλάδων: 


ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 

ΠΕ1.Γ1Ε9, ΠΕ11 

ΠΕΙ και ελλείψει αυτού ΤΕ17 και 
ελλείψει αυτού ΔΕΙ 
ΠΕ3.ΠΕ4 και ελλείψει αυτού ΤΕ3 

ΠΕ - Περιβαντολλόγος και 
ελλείψει αυτού ΤΕ4 

• Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνε¬ 
ται μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου. 

• Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο ανώτερος κατά 
βαθμό υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην 
ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο 
ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

ΑΡΘΡΟ 15 
ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 


ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 

ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΜΗΜΑ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 
& Η/Μ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ 


• Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 


σμού οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσο¬ 
νται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων, 

• Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανικές 
μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβάνοντας 
υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσό¬ 
ντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

• Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σ<ετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΑΡΘΡΟ 
ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν ε¬ 
γκεκριμένες πιστώσεις ύψους 24.000.000 στους αντίστοι¬ 
χους Κ.Α. για την κάλυψη της μισθοδοσίας του υπηρετού- 
ντος προσωπικού. Η μελλοντική επιβάρυνση του προϋπο¬ 
λογισμού του Δήμου από την απόφαση αυτή δεν είναι 
δυνατό να υπολογιστεί. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Πάτρα, 5 Απριλίου 1999 
Ο Γενικός Γραμματέας Περιφέρειας 
ΚΩΝΣΤΑΝΤΙΝΟΣ ΠΑΠΑΔΗΜΗΤΡΙΟΥ 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


